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Ⅰ 
摘要 
21 世纪进入信息化时代，在技术、组织和思想上，信息技术正在推动着各
行各业的变革,世界网络化以后，关于信息管理的需求大大增加，以前的工作模
式不仅束缚人的创造力和想象力，还埋没了智慧和潜能，完成那些繁杂、重复的
工作还要耗费大量时间和精力——用先进的生产工具来提高办公效率已形成必
然，传统模式已无法满足新形势下发展的需要。 
近几年来，随着国内高等教育的迅速发展，教育规模不断扩大,我国的高等
教育正面临前所未有的发展机遇，但管理体制改革和多校区功能布局调整引起的
公文传阅不及时、不便捷等问题日益凸显。作为高新技术的发源地, 高等学校要
面向社会，提高服务质量和拓展服务功能，搞好教学、科研工作。只有借助办公
自动化的技术，才能步入经济、社会发展的舞台, 加快对知识信息的加工、创造、
传播和应用。对于高等学校而言, 伴随着管理职能不断增强, 业务量也不断增加，
这给传统办公模式增加压力；另外由于其组织机构复杂, 分管部门和领导没有唯
一性，各种事务处理机制不明晰，完成一项工作往往需要多个部门协同完成，因
此, 在办公业务的处理、流转、管理过程采用办公自动化来取代传统办公模式已
势在必行。 
设计采用 B/S 架构，运用 PHP 技术的高校办公自动化系统,教职工可以脱离
繁琐的日常事务处理，有更多的时间参与更多的富于思考性和创造性的工作,使
办公更有秩序化和规范化。办公自动化系统是融组织、控制、情报、通信、协同
工作为一体，在办公体系中综合运用现代电子科学技术和管理理论，实现办公信
息化, 信息采集、传递、处理自动化和决策方法科学化，保障对高校人员、部门
和物资实施高效管理的一种重要手段。即让普通枯燥的办公应用,变为更富效率
的网络协同办公。本文侧重的是业务流程管理与技术实现。 
 
关键词：高校办公；B/S；PHP 
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Abstract 
The 21st century is the era of information, information technology is driving 
change in all walks of life, technology, thought, organization. the world entered the 
Internet era, information management to increase demand,  we spent a lot of time 
and energy to manually handle the complicated and repetitive work in traditional 
office mode, greatly hampered our creativity and imagination, buried our wisdom and 
potential, manual mode have been unable to meet the needs of development under the 
new situation, with advanced production tools to improve office efficiency is 
inevitable. 
In recent years, along with the rapid development of domestic higher education,  
the education scale expands unceasingly, our country's higher education is in an 
unprecedented development stage, but the management system reform and 
multi-campus function layout adjustment caused by documents circulated growing 
problems such as not timely, not convenient. Colleges and universities as the cradle of 
high and new technology, to improve the teaching and scientific research work,  
improve the quality of the service society, expand the service functions of society,  
pace of economic and social development stage, must use office automation 
technology, speedup the creation of knowledge information, processing,  
dissemination, and application. For institutions of higher learning, due to its large 
organization structure, management idea, to handle affairs often involves many 
sectors, with the strengthening of management function, manual work way and the 
growing increasingly acute contradictions between office business. Therefore, 
therefrom of the traditional office mode, processing, circulation, management of 
office business process using office automation has been imperative. 
Designed by B\S architecture, university office automation system using PHP 
Technology, can make the staff liberation from the tedious daily office transaction 
processing, participate in more abound and creative work, and standardization makes 
the office more. Office automation system is in the office system, the integrated use of 
modern electronic science and technology and management theory, organization, 
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control, intelligence, communication, work together as a whole, realize the office 
information, information collection, transmission, processing automation and 
scientific decision-making method, security personnel in colleges and universities, 
departments, and supplies the implementation of efficient management an important 
means. Namely let ordinary boring office applications, into a more efficiency of the 
network coordination office. This paper focuses on the business process management 
and technology implementation. 
 
 
Key words: College Office, B/S, PHP 
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第一章 绪论 
1.1研究背景及意义 
21世纪是信息化高速发展的时代, 信息技术带动着各行各业的变革，主要
体现在技术、组织、思想方面, 使整个国际化发展进入了网络时代。同时对信
息化管理需求也在不断加大，普通的办公模式主要依靠完全人工处理，这样一
来在人力投入上形成巨大的负担，同时也耗费了大量的时间和精力来人工完成
复杂、繁琐、重复的工作，极大地制约了员工的创造力和想象力,使员工的智慧
和潜在能力很难得到体现——完全人工模式已不再满足当前形势下发展的需要,
用科学的系统来提升办公效率已成必然。 
近几年来，信息技术飞速发展，给我国高校的发展带来前所未遇的机会，
同时，随着教育改革的深入，也影响着我国高校规模不断大，但机构改革和校
区的功能变化及调整给行政办公工作带来不便，特别是不能及时、便捷传阅文
件 [1]。随着近几年高校扩招，给自身发展也带来很大的挑战，师生人数不断变
大，信息传递准确、及时成为管理的首要问题， 随着机构改革不断深化，管理
的职能也在不断增强, 普通的办公方式与当前发展形势之间的矛盾日益尖锐[2]。 
普通的办公模式要投入大量的人力、物力。 比如学校对某个制度或者某个
办法进行发文，首先要根据学校相关部门的数量打印相应的文件分数，然后每
份文件进行装订、盖章，甚至还要签字，最后派专人分发到各个部门；另外传
统的办公室方式遇上重要的通知公告，仅电话方式才能确保信息是否传达到位；
财务报销要流程繁琐等等，大量的重复性工作，消耗了大量的人力物力，既造
成了资源的浪费也影响了工作效率[3]。 
办公自动化（Office Automation，简称 OA）是 70 年代中期国际上发展成
熟的信息自动化技术，它以计算机技术为核心减少人工参与，以提升工作效率
和业务管理技能，使行政办公管理在做到共享数据、方便管理、准确决策的目
的，它是当今信息化时代的重要标志[4]。OA 系统是将计算机信息技术应用到现
代日常办公中，充分发挥计算机快速、高效的特点，将大部分复杂的人工事务
交给机器处理，由此形成的人机交互系统[5]。计算机技术在日常办公中的应用
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可以大大降低工作时间，提升业务能力，最后实现办公自动化[6]。 
因此, 改变普通办公模式, 采用计算机技术运用到办公事务的处理、流转、
管理过程中，已成为一种可行性的趋势。 
1.2国内外研究现状 
美国和日本是办公自动化技术起源地，早期仅具备简单数据处理功能，到
60年代，逐步形成信息管理系统，70年代后期新型综合学科--办公自动化才真
正形成，并在世界范围内的发展和推广，有着重要的革命意义。随后很多世界
著名的信息技术公司软件市场，大家投入大量人力物力进行研发，这无疑是推
动了办公自动化的发展。到 90年代后，主要发达国家已经开始使用办公自动化
系统，并开始向其它国家推行[7]。 
美国是世界上最早推行办公自动化技术，据相关数据统计，其发展主要
经历了 4个阶段： 
（1） 1975 年以前，办公自动化主要依赖硬件设备完成简单业务，且各业
务之间不存在互联交叉，主要设备有文字处理机、词处理机、复印机、传真机
等。 
（2） 1975—1982年间，当时出现了局域网，办公自动化体设备在局域网
这个载体上实现了部分业务互联互通。 
（3） 1984 年，美国康涅狄格州哈持福持市的“都市办公大楼”出现，将
办公自动化推进到一体化阶段，而该大楼用计算机作为控制中心，一体化控制
空调、电梯、供电配电、防火防盗系统，并为客户提供话音通信、文字处理、
电子邮政、市场行情查询、情报资料检索、科学计算等多方面的服务，成为公
认的世界上第一幢智能大厦。 
（4） 进入 90年代后，办公自动化进入了—个新阶段。由于高速存储设
备、智能化办公设备、视、音频处理设备进入民用市场，办公自动化系统也发
生了本质性的改变。美国推行国家信息基础设施计划，普及网络链路的建设，
采用光纤网技术，将国内各单位的信息传输渠道实现互联互通，其中还包括了
商店及家庭。这使得办公系统与其他管理系统集成在一起，形成一个网络化的
办公环境，将美国的办公自动化系统普及推向了一个高峰。 
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而在亚洲使用办公自动化系统的最具代表性的是日本，它起步稍晚于美
国。初期阶段(1979—1982年)主要是引入单机设备，实现了文字处理、传真
等单项业务的自动化。发展阶段(1983—1987 年)的重点是实现办公自动化，
在各种办公业务管理方式上寻求统一的标准，实现各种办公处理过程的自动
化。1988年以后，技术不断成熟，实现了办公系统的一体化，相关的子系统
在一定的标准下集成运行。日本东京都政府办公大楼就是个标志性的案例，
它是一座综合利用各种现代先进技术的智能大厦，代表了当代 OA的先进水平。
目前，日本 OA 系统的发展程度己与美国不相上下。 
国内信息化建设起步较晚，在 80年代初，受国际信息技术革命浪潮的影
响，管理现代化、决策科学化的重要性引起了各级领导的重视，而后经过了
3个阶段的发展：首先是准备阶段，在国内理论研究与基本知识的传播上，
涌现了很多科技、信息工作人员。我国第一为办公自动化建设做出重要规划
是在 1985年，那是受到世界信息技术发展的影响下，召开了，这对以后办公
自动化发展起到了重要的意义 [8]。在召开办公自动化规划会议后的第二年，
国务院组织召开专家会议，确定了办公自动化系统的结构和功能定位。随后，
中南海办公自动化系统就是这次会议后研发出来的科技产物，并投入使用，
这为全国 OA系统的发展奠定了基础。 
其次，我国 OA系统发展进入成效阶段，在上个阶段的充分准备的基础上，
中央及省级政府部门率先使用 OA系统，并在国内进行推广，迅速促进了 OA
系统的推行进度。期间出现了很多成功的案例，上海市政府办公自动化系统
的成功验收就是其中一个，从试运行到正式投入推广，最终达到较好的预期
效果，给办公自动化系统在全国推广使用树立了正面案例。 
经过前两个阶段的发展，最后进入成熟阶段，随着国际网络技术不断成
熟，我国也开始进入分组交换网的时代，网络技术在国内迅速传播，办公自
动化系统也慢慢呈现网络化趋势。随着国家对信息管理系统研发的重视，投
入了大量成本，建设多个领域、部门、组织的信息管理系统，这些系统都具
有完整的体系，庞大的规模等特点[9]。 
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办公自动化系统能够迅速发展，这也是人们迫切希望利用信息技术，减轻
人工工作量，提高办公效率，改善办公环境的结果[10]。依靠现代化高科技技术，
OA系统的研发者们也在追求更高层次上办公自动化的需求。 
我国信息化建设不断加快，使得高校信息化建设迅速发展，当然 OA 系统作
为信息化建设的一个重要部分，已经被很多高校列为校园信息化建设的重要任
务。高校信息化建设的程度，首先看一个学校的办公自动化程度，从目前各校
的发展状况来看，首先自动化办公系统初步实现了异地化办公[11]。以校园网络
作为载体，计算机技术为手段，实现了跨地域办公、跨部门协同工作，加强了
各个校区之间业务联系，保证学校各类信息互联互通，贯通整个校园，这样的
一个信息平台的实现，大大降低人力成本，节约了时间的成本。其次，采用计
算机技术作为系统实施的手段，不仅提高工作效率，而且降低了由人工操作带
来的误差，从而提高了数据信息的准确度，降低了数据信息的冗余度。因此我
们有必要对这些问题进行客观分析，以便更好地推广办公自动化系统[12]。 
近年来，各高校扩大信息化建设的投入，完成与教育及科研计算机网的对
接，促进高校网络办公自动化系统的发展。在员工信息化意识上也不断提升，
计算机已成为高等院校办公的一种必备工具，使用办公软件、电子邮件已经成
为人们必不可少的一部分，这也为办公自动化系统的推广奠定了良好的应用基
础[13]。由于高校规模的扩大，受我国的国情限制，很多地方的高校都在向市外
迁移，集建规模、现代化的高教园区，这也造成我国目前高校地理分散的结果。
因此，高校自身建设、改革和发展的关键在于办公自动化的建设，实现和推进
办公自动化系统已成为一种的必然趋势，不仅能为高校机构管理、业务执行、
政策实施等提供交互平台，还能实现多信息资源共享存储，提升学校的行政管
理水平和工作效率[14]。 
1.3论文主要工作及具体章节安排 
本文主要阐述设计一套符合目前高校办公需求的 OA系统，目的在于可以有
效提高学校办公的可靠性及办公效率，减少办公时间的投入，规范高校日常管
理。该系统能够体现高校的办公业务，通过系统可以实现各部门的业务工作，
实现信息数据流转、共享、储存[15]。同时，实现学校到部门一体化管理，部门
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内部独立管理，将管理分级化实施，解决目前行政流程不清晰、繁琐等困难。
OA 系统提高了日常办公的效率和可控性，并且有效地进行科学管理，减少了办
公成本，行政办公管理、个人事务管理和工作流管理模块的需求分析和功能实
现是该系统的主要研究对象。 
主要研究内容： 
（1）研究高校 OA 系统的行政办公管理、工作流管理、个人事务管理、数
据统计。 
（2）系统安全设计包括用户权限管理、系统访问管理。 
（3）根据系统总计需求、功能分析，完成系统的具体模块设计。 
（4）单个模块功能实现和系统整体测试。 
论文共分为五章，详细内容安排如下： 
第一章：阐述了研究高校办公自动化系统在高校推行的背景和意义，同时
介绍了国内外研究现状。 
第二章：主要是描述系统建设目标，根据用户实际情况，分析系统总体需
求，评估系统功能和技术分析，为下面的系统设计提供理论支持。 
第三章：结合上一章的内容，描述了系统的总体设计、系统功能模块设计、
系统数据库设计等等。 
第四章：介绍了系统整体测试运行环境搭建及网络运行结构，通过系统测
试实现预期功能，介绍了系统的整体实现。 
第五章：总结了系统整体实施情况，分析了系统实现过程中存在的问题，
对以后工作的方向和需要解决的问题做了展望。 
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第二章 系统分析 
2.1建设目标 
本文阐述高校办公自动化系统的实现，要求设计一套依靠互联网平台，适
应现代高校行政办公需求，运行稳定、数据共享、安全可靠的系统，实现协同
办公、网络查阅、网络审批、信息共享、无纸化办公的自动化办公建设思路。
结合高校当下事务性管理的特点，解决管理不够规范，信息不能完全及时共享，
缺少远程办公平台，人工效率低下，工作复杂繁琐等方面的问题，办公自动化
系统在高校的推行不仅是时代推动，它也是科技水平发展到一定阶段的产物。
高校实现办公自动化正是当前高校信息化建设的一个重要部门，也是提升自身
竞争力的方式。整个系统的设计采用分步实现，并分模块实施。整体系统实施
推行后将完全停止传统模式办公，取消纸质来往，而且方便管理，办公的效率
和质量得到提升[16]。 
项目实施的总体目标是：依靠信息化技术，推动学校办公自动化建设，实
现一个协同办公、数据信息共享、安全稳定的系统。依托校园网为载体，实现
各应用系统互联互通、资源共享、异地协同办公的网络化平台。为学校的信息
化建设起到领头作用，为领导精确管理提供有效的手段，为完善制度建设提供
有力的推动作用，最终实现办公自动化、信息资源化、传输网络化和人性化管
理[17]。 
项目实施本着确定标准、统一规范的原则。这个原则很重要，贯穿整个项
目，是能否实现系统的关键，系统最终实施后，应该是整合现有系统的应用，
将多个实际应用系统的登录集成在办公自动化系统的平台上，实现单点登录，
打通数据通道，完成数据中心的融合，为以后应用系统的开发做好稳定的基础，
从何降低研发成本[18]。 
（1） 规范管理流程 
高校依靠办公自动化系统的实施，不断完成管理工作中的规范和标准，以
往在传统的纸质化办公，对流程改变的比较比频繁，在制度上往往不够完善，
在管理力度上也很难加强，尤其是对以往的数据，更是难以追溯查看，实现办
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